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Microsoft Word — мощный текстовый процессор, предназначенный для вы-
полнения процессов обработки текста: набор, верстка текста, проверки орфогра-
фии в тексте, вставки в тексте таблицы или графики в стандарте *. pcx или *. bmp, 
распечатка текста и т. д.  
В работе указаны некоторые варианты правильного использования сочетания 
клавиш при работе в программе MicrosoftWord, нахождения оптимального вари-
анта сочетания клавиш для облегчения работы, показаны примерные пути кор-
ректировки текста с помощью команды «Заменить» при разной гарнитуре 
шрифта. 
Подход 
В таджикском словаре встречаются буквы, которые в процессе набора текста 
не встречаются в стандартной клавиатуре. Это такие буквы как Ӯӯ, Ққ, Ғғ, Ҳҳ, 
Ҷҷ, Ӣӣ, которые необходимы в таджикской терминологии. 
Для набора вышеуказанных букв с помощью клавиатуры различными коман-
дами необходимо провести следующие действия при работе с программным про-
цессором MicrosoftWord: 
1. Открыть программу MicrosoftWord.Зайти в главное меню и выбрать пункт 
«Вставка». 
2. Из появившихся подпунктов выбрать иконку «Символ» (рис. 1). 
Рис. 1. Панель управления символами 
3. Выбрать  по одной прописной и строчной вышеуказанной букве. Выбрать 
команду «Сочетание клавиш». 
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4. Одновременно нажать на клавиши  Ctrl + буквы (для прописных) или Alt + 
буквы (для строчных). Также возможен вариант с использованием кнопки Shift 
как в обычной клавиатуре. 
5. Нажать на кнопку «Назначить». При этом данное сочетание клавиш будет 
активно для выбора таджикских шрифтов из клавиатуры. Таким образом, можно 
повторить эти операции с другими выделенными буквами. Пример выбора кон-
кретного шрифта приведен в рис. 2. 
Рис. 2. Примерное сочетание буквы «Қ» с помощью команды Ctrl+ К(R) 
 
 
Рис. 3. Сочетание буквы с помощью Alt или  Ctrl 
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6. Нажать кнопку «Закрыть». При этом закроется выбранное окно и редактор 
готов к вводу с клавиатуры таджикских шрифтов. Можно проверить данную опе-
рацию, нажав  на клавиши Ctrl или Alt  (также с помощью клавиши Shift), выбрать 
необходимую букву и нажать на неё и проверить, получилась ли у нас данная 
операция (рис. 3). 
В редакторе Microsoft Word возможен вариант корректировки текста с помощью 
команды «Заменить». На рис. 4. представлен текст с различными ошибками.  
 
Рис. 4. Текст с различными ошибками  
 
Рис. 5.  Способ правки текста 
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На рис. 5 представлен способ быстрой правки текста с использованием ко-
манды «Заменить». Для выполнения этой операции необходимо войти в пункт 
«Правка», затем в подпункт «Заменить», найти заменяемый символ,  войти в ниж-
нем пункте «Заменить на» и указать на нём новый символ. При этом необходимо 
заранее новый символ поместить в буфер. Для этого нужно с помощью сочетания 
клавиш набрать необходимую таджикскую букву, затем с помощью команды 
«Вырезать» поместить её в буфер. Далее из буфера с помощью сочетания клавиш 
«Shift+insert»  набранный таджикский символ поместить на пункт «Заменить на» 
и нажать на кнопку «Заменить всё». При этом все подобные символы в тексте 
заменяются на новые таджикские символы (рис. 6).   
Рис. 6. Текст после полной корректировки 
Выводы 
В заключении можно сказать, что в работе было приведено теоретическое и 
практическое обоснование использования сочетания клавиш, правильного вы-
бора данного сочетания клавиш для максимального облегчения работы пользо-
вателя персонального компьютера.  
Представляется примерный вариант корректировки текста с помощью ко-
манды «Заменить» при разной гарнитуре шрифта в программе Microsoft Word. 
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